Oérodek Pomocy Spoteczne]
Dzielnicy Praga-Potudnie

m. st. Warszawy

04-366 Warszawa, ul. Wiatraczna 11

NIP 11

tel.: 22 277-33-00/ do 01
3-02-14-533.R N

OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ
DZIELNICY PRAGA-POLUDNIE m. st. WARSZAWY
ul. Wiatraczna 11, 04-366 Warszawa
oglasza nabdr kandydatow na wolne stanowisko urzednicze
inspektor ds. administracyjnych
(2 etat)

zatrudnienie w ramach umowy o prace w pelnym wymiarze czasu pracy

Do gléwnych zadan osoby zatrudnionej na stanowisku bedzie nalezalo

1) rejestrowanie korespondencji przychodzacej i przekazywanie jej do odpowiednich komérek
organizacyjnych,

2)  rejestrowanie korespondencji wychodzacej i czuwanie nad terminowym udzielaniem odpowiedzi,

3)  wspdlpraca ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie przekazywania na
biezaco korespondencji oraz informacji,

4)  prowadzenie dokumentacji niezbednej do prawidlowego funkcjonowania Osrodka zgodnie z
obowiazujaca instrukcja kancelaryjna,

5)  sktadanie zapotrzebowania na materiaty piSmienne niezbgdne do pracy sekretariatu,

6) ustalanie termindéw przyjmowania interesantow przez cztonkow zarzadu,

7)  prowadzenie terminarza spraw wymagajacych udziatu Dyrekcji, kompletowanie niezbgdnych
materialdw i czuwanie nad dotrzymywaniem terminéw w czasie nieobecnosci Koordynatora
Sekretariatu,

8)  przyjmowanie i udzielnie informacji interesantom,

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Miejsce pracy: praca w siedzibie O$rodka. Budynek niedostosowany dla oséb niedowidzacych
i niewidzacych. Wejscie na parter budynku dostosowane do wézkéw inwalidzkich. Pozostata czgs¢
budynkéw uniemozliwia przemieszczanie si¢ wozkami inwalidzkimi migdzy kondygnacjami. Toaleta dla
0s0b niepetnosprawnych zlokalizowana na parterze.

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze, obstugg urzadzen
biurowych, rozmowami telefonicznymi oraz przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku . Na stanowisku
pracy brak jest specjalistycznych urzadzen umozliwiajgcych pracg osobom niewidomym.

Wymagania niezb¢dne :

1. Obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegaé si¢ réwniez osoby nie posiadajgce
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. 22019 r., poz. 1282 z p6zn. zm.)

2. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

3. Niekaralno$¢ za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe

4. Nieposzlakowana opinia

5. Wyksztalcenie $rednie, staz pracy min. 4 lata, wtym min. 2 lata doswiadczenia zawodowego
W obszarze wymaganym na danym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

e znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu: instrukcji kancelaryjnej, pomocy spotecznej, ochrony danych
osobowych,

¢ znajomo$é obstugi komputera (Srodowisko MS Windows; Word, Excel),

e umiejetnosé sprawnego planowania i organizacji pracy

¢ umiejetno$¢ wspdtdziatania i wspotpracy

e komunikatywno$¢, sumiennos¢, doktadnosé, skrupulatnosé, odpornos¢ na stres




Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepis6w o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej

oraz zatrudnieniu 0séb niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

e curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej

e list motywacyjny

e kopia dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie,

e kserokopie $wiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy lub
zaswiadczenie potwierdzajace,

e oéwiadczenie o posiadanym obywatelstwie — wlasnorgcznie podpisane,

e o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych — wlasnorecznie podpisane,

e o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe —
wlasnorecznie podpisane

e podpisana wlasnorgeznic klauzula dot. zgody na przetwarzanie danych o trescei:
,Na podstawie art. 6 ust. 1 lita RODO o$wiadczam, iz wyrazam zgode na przetwarzanie przez
administratora, ktérym jest Osrodek Pomocy Spotecznej Dzielnicy Praga-Poludnie
m. st. Warszawy, moich danych osobowych w celu przeprowadzenia procedury rekrutacji
na stanowisko inspektor ds. administracyjnych Powyzsza zgoda zostata wyrazona dobrowolnie
zgodnie z art. 4 pkt 11 RODO”

e kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ w  przypadku kandydata,
zamierzajacego skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych. (tj. Dz.U. 22019 r. poz. 1282 z pdzn. zm.).

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie osobiscie lub za posrednictwem poczty kompletu
dokumentéw w terminie do dnia 19 maja 2021 r. na adres:
Osrodek Pomocy Spotecznej Dzielnicy Praga-Poludnie m. st. Warszawy
ul. Wiatraczna 11, 04-366 Warszawa
z dopiskiem na kopercie: ,,Ogloszenie nr 8/2021 — inspektor ds. administracyjnych”

Oferty odrzucone zostana komisyjne zniszczone

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wplynety na ww. adres w terminie
do dnia 19.05.2021 r.

DYREKTOR
Ofrodka Pomocy Spolecznej
Inicy Praga-Potudnie

uzanna Grabusinska




Dzigkujemy za zainteresowanie naszq ofertq pracy.
Prosimy, o zapoznanie si¢ z Klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych.

W zwiazku z realizacja wymogow Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w  zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych ,RODO”),
informujemy o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz o przyshigujacych Pani/Panu
prawach z tym zwigzanych.

Ponizsze zasady stosuje si¢ poczawszy od 25 maja 2018 roku.

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych jest Osrodek Pomocy
Spotecznej Dzielnicy Praga-Potudnie m. st. Warszawy z siedzibg w Warszawie przy
ul. Wiatracznej 11.

2. Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych w zakresie dziatania Osrodka Pomocy Spotecznej Dzielnicy Praga-Potudnie, a takze
przyshugujacych Pani/Panu uprawniefi, moze Pani/Pan skontaktowa¢ si¢ z Inspektorem
Ochrony Danych Osobowych w Osrodku Pomocy Spotecznej Dzielnicy Praga-Potudnie
za pomocg adresu email: iod@ops-pragapoludnie.pl.

3. Administrator danych osobowych - Osrodek Pomocy Spotecznej Dzielnicy Praga-Potudnie -
przetwarza Pani/Pana dane osobowe na podstawie udzielonej zgody.

4. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w zakresie i celu okreslonym w tresci zgody.

W zwiazku z przetwarzaniem danych w celach, o ktérych mowa w pkt 4 odbiorcami Pani/Pana

danych osobowych moga by¢:

a. organy wiadzy publicznej oraz podmioty wykonujace zadania publiczne lub dzialajace
na zlecenie organéw wiadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktére wynikaja
z przepiséw powszechnie obowigzujacego prawa,

b. inne podmioty, ktére na podstawie stosownych uméw przetwarzaja dane osobowe,
dla ktérych Administratorem jest Osrodek Pomocy Spotecznej Dzielnicy Praga-
Potudnie.

6. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celéw
okreslonych w pkt 4, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy
powszechnie obowigzujacego prawa.

7. W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguja Pani/Panu nastgpujace
uprawnienia:

a. prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;

b. prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych - w przypadku gdy
dane sg nieprawidtowe lub niekompletne;

¢. prawo do zadania usunigcia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym),

W

w przypadku gdy:
= dane nie sg juz niezbedne do celow, dla ktérych byly zebrane lub w inny sposéb
przetwarzane,
= osoba, ktorej dane dotyczg, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych
osobowych,

» osoba, ktérej dane dotycza wycofala zgode na przetwarzanie danych
osobowych, ktdra jest podstawa przetwarzania danych i nie ma innej podstawy
prawnej przetwarzania danych,

= dane osobowe przetwarzane sa niezgodnie z prawem,

» dane osobowe musza by¢ usunigte w celu wywiazania si¢ z obowiazku
wynikajacego z przepisoOw prawa;

d. prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych - w przypadku, gdy:
= 0soba, ktdrej dane dotyczg kwestionuje prawidtowosé danych osobowych,

=  przetwarzanie danych jest niezgodne z prawem, a osoba, ktérej dane dotycza,
sprzeciwia si¢ usunigciu danych, zadajac w zamian ich ograniczenia,



8.

10.

11.

= Administrator nie potrzebuje juz danych dla swoich celow, ale osoba, ktérej
dane dotycza, potrzebuje ich do ustalenia, obrony lub dochodzenia roszczen,
= osoba, ktdrej dane dotycza, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych,
do czasu ustalenia czy prawnie uzasadnione podstawy po stronie administratora
sg nadrzedne wobec podstawy sprzeciwu;
e. prawo do przenoszenia danych - w przypadku gdy facznie spehione sg nastgpujace
przestanki:
» przetwarzanie danych odbywa sig na podstawie umowy zawartej z osoba, ktdre;j
dane dotycza lub na podstawie zgody wyrazonej przez tg osobg,
= przetwarzanie odbywa si¢ w sposob zautomatyzowany;
f. prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych - w przypadku gdy tacznie spetnione
sg nastepujace przestanki:
* zaistniejg przyczyny zwigzane z Pani/Pana szczeg6lng  sytuacja,
w przypadku przetwarzania danych na podstawie zadania realizowanego
w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wladzy publicznej przez
Administratora,
=  przetwarzanie jest niezbedne do cel6w wynikajacych z prawnie uzasadnionych
intereséw realizowanych przez Administratora lub przez strong trzecia,
z wyjatkiem sytuacji, w ktérych nadrze¢dny charakter wobec tych intereséw
maja interesy lub podstawowe prawa i wolnosci osoby, ktérej dane dotycza,
wymagajace ochrony danych osobowych,
w szczegdlnosei gdy osoba, ktorej dane dotycza jest dzieckiem.
W przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody osoby
na przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), przystuguje Pani/Panu prawo
do cofnigcia tej zgody w dowolnym momencie. Cofnigcie to nie ma wpltywu na zgodnos§é
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem, z obowigzujacym
prawem. Jednocze$nie - wycofanie zgody na przetwarzanie danych jest réwnoznaczne
z rezygnacja w udziale w procesie rekrutacji.
W przypadku powziecia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu w O$rodku Pomocy
Spotecznej Dzielnicy Praga-Poludnie Pani/Pana danych osobowych, przystuguje Pani/Panu
prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wlasciwego w sprawach ochrony danych
osobowych.
W sytuacji, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody osoby, ktérej
dane dotycza, podanie przez Panig/Pana danych osobowych Administratorowi ma charakter
dobrowolny.
Pani/Pana dane mogg byé przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda profilowane.



